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La computadora esta integrada por distintos tipos de software, como el
sistema operativo y el software de aplicacion, en esta @ltima categoria
se apilan la mayoria de los sistemas que a menudo utilizamos en nuestro
trabajo, casa o universidad.

El paquete office es propio de Microsoft es un conjunto de programas
orientados a facilitar la ejecucion de distintas tareas o procesos. El
primer integrante que se estudia de este paquete es Word Word
es un procesador de texto que permite escribir, insertar imagenes,
tablas y otras muchas variantes que hacen mas vistoso la apariencia
de los documentos.

La version que se trabajara en este curso es la mas nueva del mercado
y es llamada Word 2016, es importante que el estudiante entienda
que la diferencia entre versiones de este aplicativo es muy poca, por
consiguiente, lo que se aprenda en este curso es totalmente funcional en
otras versiones de este sistema
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PREGUNTA DISPARADORA

¢Cuales ventajas ofrece Word en la creacion de textos?

ABSTRACT O RESUMEN

Word es software que forma parte del paquete office, en este caso la version 2016 o también
llamada 365, sirve para el procesamiento de texto, insercion y modificacion de imagenes, tablas,
objetos, indices, entre otras muchas cosas.

Es la herramienta ideal para crear textos, tesis, informes y cualquier otro documento. Su
estructura es muy simple, se organiza por pestafias cada una con herramientas diferentes pero
similares entre si.

PALABRAS CLAVE

Software

Procesador de palabras
Word

Office

Fuente
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Word es un sistema que no solo permite escribir texto, también ayuda a dar un formato
agradable, mediante el acompafiandolo de colores, objetos, imagenes, tablas, graficos,
entre muchos otros elementos. Para comenzar vamos a identificar las principales partes
de la pantalla principal de Word, para esto se utiliza la siguiente imagen.

Figura 1. Ventana principal de Word.
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Fuente: https://app.emaze.com

BARRA DE TITULO:

Identifica el nombre del documento. Al crear un nuevo documento muestra un nombre
genérico “Documento I” al guardarlo en la computadora con un nombre especifico,
este campo se actualiza.




BARRA DE HERRAMIENTAS DE ACCESO RAPIDO:

Esta barra contiene algunos de los comandos mas utilizados como: Guardar,
Deshacer o Rehacer. Su objetivo es ayudar a realizar tareas de Word rapidamente
mediante el acceso con un solo clic a los comandos mas utilizados. Los elementos
anclados a esta barra se pueden modificar, dando clic en la flecha del final y activando
el elemento requerido. (ver Figura 2)

Figura 2. Barra de acceso rapido.

Fervonadisar barra de hesramienlas de acewe ipido

MNuevo

Abrw

Guaarcar A~

Enviar por comen electrénico

Los que tienen el check son los
que estan activos en la parte
superior, podemos agregar o

MpIEssn rapide
Veila preva de impresitin e lmgeeme

Qrtogralia y gramatics

quitar estos check solo dando

Leer en var alta

diic en el elemento que
queremos activar.

Menli de herramientas: originalmente lo
componen una coleccion de diez grupos de
elementos que se organizan por pestafias, cada
uno con un titulo que identifica su funcion, ejemplo
en la cinta ‘Insertar” encontramos el grupo de
herramientas que nos permiten inserta objetos al
documento de Word, enla cinta “Inicio” encontramos
los objetos que permiten dar formato al texto. Mas
adelante veremos en detalle este punto.

La regla: es la escala que se encuentra arriba
del documento y a mano izquierda, se utiliza para
alinear el texto y dar ubicacion en la hoja.

Barra de estado: Se encuentra en la parte inferior
izquierda, muestra informacion del documento en
trabajo, como el namero de pagina, el nimero total
de paginas, el idioma, etc.

Oeshaces

Fahacar

Dibuyar tabls

Modo mouse/tachl
E!ll < omardic

Mostzee deleajo de la cinta de cpoiones

Fuente: Elaboracion propia

Vista del documento: esta permite ver el
documento de varias formas, la mas comdn es la
vista "Disefio de impresion”. También esta la vista
modo lectura y disefio web.

Zoom: permite acercar o alejar el zoom en el
documento actual. El rango de zoom es de 10% a
500%. El nivel adecuado esta entre 80% y 100%,
depende las necesidades del usuario.

Barras de desplazamiento Verticales y
horizontales: Las barras de desplazamiento
permiten desplazar el documento de arriba hacia
abajo en vertical 0 en horizontal de izquierda a
derecha. La Barra de desplazamiento vertical
es siempre visible mientras que la barra de
desplazamiento horizontal aparece solo cuando
la anchura del documento excede el ancho
de la pantalla.




Las cintas de opciones o pestaflas son grupos
de herramientas con funciones similares,
originalmente son diez, pero segin se utilicen las
herramientas de Word estas aumentan en ndmero.

Ejemplo cuando seleccionanos una imagen Se muestra
una pestafia nueva llamada “Formato de imagen” esta
contiene todas las herramientas para manipular la imagen
seleccionada. Lo mismo sucede cuando seleccionanos

tablas, objetos y otros.
A continuacion, veremos
las mas importantes:

Referencias Revisar Vista

Correspondencia

Inicio Insertar Disefio Formato

[

Pegar

La pestafia de inicio es la mas
utilizada, contiene todas las
herramientas para darle formato
al texto y a los parrafos, a
continuacion, analizaremos
algunos de estos elementos.

Tahoma

B~ b

F]

¥ Copiar formato N K 5 -ax x

1 Fuente Parrafo

Portapapeles

Figura 3. Herramientas de la pestafia de inicio Fuente: Elaboracion propia

FUENTE:

En la primera parte de este grupo encontramos un
grupo de herramientas que nos permite dar formato a
la fuente, con estas podemos cambiar el tipo de Fuente
(0 tipo de letra),

Eltamafio, el color, siqueremos en maydscula o minascula,
entre otras. En la siguiente imagen se muestra la misma
frase con distintos tipos de fuente, color y tamafio.

Tabla 1. Funcion de herramientas de formato de texto.

ELEMENTO |FUNCION
ArialNarTow En esta opcion se selecciona el tipo de fuente, al dar clic en la flecha se muestran todos los estilos
disponibles.
11~ A" A" |Herramientas que permiten ajustar el tamafio de Ias letras.
N Negrita, o que hace es resaltar el color de la letra, sila letra es roja al aplicar esta herramienta la letra
quedara en rojo fuerte.
K Cursiva, da cierta inclinacion al texto.
S . Subrayado, subraya el texto en negro, al dar clic a la flecha podemos cambiar el color, grosor y tipo de
- linea.
aly : Tachado, pone una linea al centro de la palabra.
. Subindice, coloca texto mas pequefio que una linea de texto normal y esta ligeramente por debajo.
’ Ejemplo: H,0.
i Superindice, coloca texto mas pequefio que una linea de texto normal y estd ligeramente
por encima. X2
- Herramienta que permite resaltar una parte del texto.
A . Color de fuente, es el color de la letra.

Fuente: Elaboracion propia
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Figura 3. Herramientas de la pestafia de inicio

EL MUNDO NO ESTA EN
PELIGRO POR LAS
MALAS PERSONAS SINO
POR AQUELLAS QUE
PERMITEN LA MALDAD

El mundo no esta en
peligro por las
malas personas sino
por aquellas que
permiten la maldad|

Algerian <11 = A & Aa~ Fp
N K S-abx, & fi-%-4-
Fuente r

Aharani (10 ~|A A | Aar —f-l Apple Chancei~ |10 ~ A N  Aaw {J
N KS-ax, x A-%-4- NS, ¥ A-%-A-
1‘1‘ Fuente = Fuente r

Cuando esta con un recuadro oscuro significa que esta

aplicado

Fuente: Elaboracion propia

Importante: para aplicar cualquier tipo de formato primero debe seleccionar el texto deseado.

Figura 5. Alineacion de parrafos

PARRAFO:

este grupo de
herramientas nos
permiten dar formato

al parrafo, aqui estan
las vifietas, el color del
parrafo y muy importante
la alineacion del parrafo,
en las siguientes
imagenes se muestran
las 4 alineaciones para
parrafos posibles.

Alineacion del texto es un atributo formato de parrafo que
determina la apariencia del texto de un parrafo entero. Por
ejemplo, en un pérrafo de alineada a la izquierda (la alineacién
mas comun), el texto se alinea con el margen izquierdo. En el
parrafo que esta justificado, el texto se alinea con los
mérgenes.l

Alineacion a la

lzquierda E

Alineacién del texto es un atributo formato de parrafo que
determina la apariencia del texto de un parrafo entero. Por
ejemplo, en un pérrafo de alinebda a la izquierda (la alineacion
mas comun), el texto se alinea con el margen izquierdo. En el
parrafo que esta justificado, el texto se alinea con los
margenes.

Alineacion al

CentroE

Alineacion del texto es un atributo formato de pérrafo que
determina la apariencia del texto de un parrafo entero. Por
ejemplo, en un parrafo de alinebda a la izquierda (la alineacién
mas comun), el texto se alinea con el margen izquierdo. En el
parrafo que esta justificado, el texto se alinea con los
maérgenes.

Alineacion a la

Derecha E

Alineacion del texto es un atributo formato de parrafo que
determina la apariencia del texto de un parrafo entero. Por
ejemplo, en un pérrafo de alineada a la izquierda (la alineacién
mas coman), el texto se alinea con el margen izquierdo. En el
parrafo que esta justificado, el texto se alinea con los margenesl

Alineacion

JustiﬁcadaE

l




ESTILOS:

Son configuraciones de la fuente ya prestablecidas, sirven para aplicar formato al texto de forma rapida
y facil. Para aplicarlos solo debe seleccionar el texto al que se le quiere dar el formato y posteriormente
seleccionar el estilo elegido.

Figura 6. Estilos de Word.

AaBbceDc| 1, AaB 1. AaBb aaBbceDe AaBbC( AaBbCcl AaBbCcD AaBbCeD: /—\alj AaBbCcl AaBbCcDt AaBbCcDe

TNormal | Titulo prin... Trtulosec.. TSinespa.  Titulo 1 Titulo 2 Titulo 3 Titulo 4 Titulo Subtftulo  Enfasissutil  Enfasis

Fuente: Elaboracion propia

BUSQUEDA Y REMPLAZO:

Se utiliza por lo general cuando son documentos extensos y queremos buscar una palabra especifica,
posteriormente podemos remplazar palabra por otra.

Figura 7. BUsqueda y remplazo de texto

Buscar | Reemplazar Ira

Buscar |

Opciones: Hacia delante

Reemplazar con:

Heemplazan Heemplazar todos Buscar sigulente Cancelar

Fuente: Elaboracion propia




N ' PESTANA INSERTAR
L Este grupo de herramientas permiten la insercion de diferentes elementos al documento

san Marcos de texto, a continuacion, se explican las mas utilizadas.

Figura 8. Componentes de la pestafia de insertar

IEAEIEEEERET

Portada Pégna Saltode Tabls Imbgenes Imagenes Formas lconos Medelos Smartiit Gedfico Captura  Elemento de

=  enblanco plging * en linea o o~ v documento
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=) . 5 B by i f f Lineu de foma =
& B NS () E B A4 Allume=- T O
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Fuente: Elaboracion propia

IMAGENES

Hay dos formas de agregar imagenes, la primera es cuando la tomamos de nuestro equipo y la segunda
cuando la descargamos de internet. Para la primera opcion debe realizar lo siguiente:

* Buscar la cinta llamada insertar
* Buscar el icono “‘Imagenes”
* Después de esto se abre el explorador de Windows para buscar.

* Al encontrar la imagen, debe seleccionarla y dar clic en Insertar.

Figura 9. Pasos para insertar una imagen.

Al insertar la imagen al documento

Archivo Inicio Diseno Formato y seleccionarlo. se habilita una
ﬁ D 1 f | p— | Lﬁ [ nueva cejilla llamada "Herramienta
1] == Cl it de imagen formato’, esta nos
Portada Pagina Saltode Tabla | Imagenes fnagenes Fe permite aplicar una serie de
TN isncy) pRgme en linea caracterfsticas a la imagen como:
Edpmias Lt Quitar fondo, Ajustar y estilo

= de imagen.

T Al = imigenm + imagene v £ Buicsren imagene
Coganaar = | Fuevs carpets =~ [

.I"-'
M Favoraos - L]
= =
Tirg

s hpr
o Sod recienled o

Cuando se muestre el explorador

de Windows, debemos buscar la
imagen gue deseamos agregar

Ilhnnh'l:ﬂ-i-rhi'n:i v. Todad les emdgena ["aml "

Hememeentsr = | incetar [v] | Cancews

Fuente: Elaboracion propia
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Quitar fondo: permite quitar el fondo a las imagenes, esta herramienta es nueva.

Ajustar: es un grupo de herramientas que nos permite mejorar los colores o tonalidades de la imagen.

Estilo de imagen: sirve para aplicar diferentes marcos y dimensiones a las imagenes, para utilizarlo
simplemente debe hacer clic en alguno.

Figura9. Estilos predefinidos de Word.

CEEEEmEREecEE=.

-

Posicion: En el
grupo Organizar, elija
el botdon posicion.
Aparecerd una lista
con las diferentes
ubicaciones que
puede  tener la
imagen con respecto
a la pagina.

Estilos de imagen

Fuente: Elaboracion propia

Figura 10. Posicion de la imagen con respecto al texto.

i
T

Recortar

-

% [l Aro:

—

eos Ancho: [5.56cm

Tamano

k

74 cm -

Fuente: Elaboracion propia
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RECORTAR:

Esta herramienta sirve para recortar imagenes, se utiliza de la siguiente manera:

Tabla 2. Pasos para recortar imagen.

Paso I Seleccionamos la imagen y buscamos en la
cejilla “Herramientas de imagen formato” el icono de
recortar

H

Recartar EAn:hog 5.56 cm

T[Ako: 7.4cm

Tamano =

Paso 2: En este momento la imagen se prepara para
ser recortada, para esto se agrega un recuadro
negro.

Con el cursor reducimos los bordes deseados,
arrastrando el marco hasta el tamafio que se
requiera.

Dar Enter cuando se esté seguro del tamafio

Fuente: elaboracion propia

IMAGENES EN LINEA Figura 11. Insertar imagenes en Inea.

Sirve para agregar imagenes en desde
internet, sin guardarlas previamente en
nuestro computador. Es muy sencillo
de utilizar, cuando selecciona el icono
de “Imagenes en linea” aparece una
barra buscadora, solo debe escribir
sobre que quiere laimagen y dar buscar.
Cuando encontremos la deseada la
seleccionamos y damos clic en aceptar.

Nota: todas las  herramientas

Cuando estemos seguros de la
imagen que queremos, la
seleccionamoscon unclicy
posteriormente seleccionamos
Insertar, esto |a llevara a la hoja
de Word

En el cuadro escribimos que tipo de

imagen queremos, posteriormente

damos clic en la pequefia lupa para

que se nos despliegue las imdgenes
disponibles

explicadas anteriormente también se
aplican a este tipo de imagenes.

Fuente: Elaboracion propia

12
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Figura 12. Ejemplo de tabla.

TABLAS , L
Notas de estudiantes curso de informéatica
Las  tablas SAon estructuras Estudiante Examen 1 Examen 2 Examen 3
que nos permiten agrupar la i
informacion en filas y columnas. ~ Maria Mora 80 65 59
Para aprender a utilizarlas vamos Pedro Vargas 90 85 60
a crear paso a paso una tabla.  gofia Soto 80 70 )

La imagen 12 es el ejemplo que
vamos a crear:

Fuente: Elaboracion propia

Paso 1 Para insertar una tabla desde cero, debe ingresar a la ficha insertar y en el grupo tablas dar un clic en el
boton “Tabla” se abrira un mend como se puede ver en la figura 13, ahi debe arrastrar el raton sobre los cuadros que
representan el namero de columnas y filas que va a tener la tabla, para el ejemplo seleccionalos una tabla de 4 x 5.

[ %] ] 1) et
._|:-| |-;E' S I
Imbgenes lmigenes Farmas kan

A D =

Fodada Phgina Saltade | Tabla
= enlblenco pégina
Paginax

marcando en naranja el
tamano de la nueva tabla

[ Insertar tabla.,

r':"l hbgnar talila
Esta es obtra forma de 4

agregar unatabla, debe

O Hojade calouls de Eacel
dar dic en Insertar tabla T e e

E]  Tabdas rdpsdes ¥

Al grrastrar el mouse se va

Fuente: Elaboracion propia

ArE
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Figura 14. Insercion de una tabla, digitando los datos

Incertar tabla 7 o

Tamafo de la tabla

Hamero de golumnas: 5 :'.-i-L':
| Nomero de filss: 2 i Con esta opei6n
: Autoajuste podemos dgltar.
{ (@ Ancho de columna fijo:  Autom. 5o directaments cuantas
i _ , columnas y filas
] (_) Autoajustar al contenido necesitamns parata
{ (O Autoajustar a la yentana nueva tabla

| [] Recordar dimensiones para tablas nuevas

| Sceplar Cancelar

Fuente: Elaboracion propia

Paso 2. Nos aparece en nuestro documento una tabla sin formato y sin datos




Figura 15. Herramienta para combinar celdas.

Diseno

Mernge Tools

Vista Programador Complementos

|

Presentacion b

i =
['"!'f‘i == = Tlane: 043em - HF Distribuir filas SE= &’
Dividir Dividic  Autosjustar S 1 aag e b . Direccién Margenes  (
z 3.8 . [ Distnbuir columnas  — =
eidas  tabla v iz [ & & daiteto da celds
¥ Tamafo de celda ) Alineacion
1+ B REEREFEEEEEE.  EEREETERR R s ENEE T TR IR R R L SN B LT (|

o {m ]

Figura 16. Resultado de la combinacion de celdas.

Fuente: Elaboracion propia

Celdas cuando ya estan

combinadas

Figura 17. Herramienta para dividir celdas.

Fuente: Elaboracion propia

La utilidad Dividir
celdas hace lo contrario
a la anterior, puedo dividir

"
Nimero de columnas: |2

Mumero de filas: I.1

una celda en varias y se
muestra de la siguiente
manera:

Combinar celdas antes de dividir

Cancelar

| Aceptar |I

Fuente: Elaboracion propia
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Paso 4: texto

corresponda

Digitar el segn

Paso 5: Este Gltimo paso es dar el
formato adecuado a nuestra tabla,
cuando me refiero a formato, es
cambiar color de bordes y fuentes.
Para esto vamos a utilizar los estilos
predefinidos, simplemente es buscar y
aplicar el que mas nos guste.

Figura 18. Seleccion de estilos predefinidos de tablas.

Dacurmenbod - Wond

armate Refetenins Conespandencia Feviia Vista Programador

Tabilas sin formato

L i P T o e e e = — e -

Tabilas de cussdriculs

== = = _ = = — _ ]
EEEE Besss Ho=== reypeel =T
i Wl emmmm B mmmm e -
== == B=s=== B=s=== T —— | — [p—p——
Smms He=== He=== ——m= BHo===
o S e B O M
SEESE - SEEE
= [=fmfa]=]
Tablas de lista

Idad r esd e tab

Co

mglermentos

Mege Teo 5

Presentacin

z
. s —_—

3

Maria Mora

Sofia Soto

Estudiante

Pedro Vargas

Notas de estudiantes curso de informatica

Examen 1

a0
30
60

Examen 2
&5 59
85 &0
70 90

Examen 3

Fuente: Elaboracion propia

AlE
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A modo de resefia la siguiente tabla muestra los elementos que ademas de los anteriores
se pueden insertar a un documento de Word, es importante indicar que las caracteristicas
aplicables son muy similares entre si:

Tabla 3. Principales herramientas en la ficha insertar

L]

Pagina
en blanco

=]
Portada

v

Formas |

-

%

lconos

D

Modelos
3D~

SmartArt (

: Grafico

Ml

b

Yideo
en linea

@

O

Encabezado

e

Ndmero de
pagina~

A4

WordArt

Permite agregar una hoja en blanco al documento

Son plantillas preelaboradas de portadas, al elegir una se agrega al comienzo
del documento.

Permite agregar distintas formas al documento, como: cuadrados, circulos,
flechas, etc.

Permite agregar una gran variedad de iconos que se encuentran almacenados
en Word

Agrega imagenes en 3D, estas imagenes deben descargarse de internet.

Son ilustraciones que permiten graficar secuencias.
Grafico es la representacion visual de datos numeéricos.
Permite agregar videos de YouTube u otras paginas web.

Los vinculos son accesos a otros elementos, como a paginas web.

El encabezado es texto o imagenes que se repiten en todas las hojas del
documento de Word, siempre esta al principio de la hoja.

Es el nimero que lleva la pagina segln su posicion en el documento.

Es texto de una forma mas artistica, como imagen.

Fuente: Elaboracion propia
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Word es la mejor herramienta
del mercado actual para el
procesamiento de texto. lleva
CoNsigo una serie de herramientas
que lo hacen nico.

Conocer todas las herramientas
que ofrece ayuda a potenciar
trabajos de alta calidad y al
mismo tiempo reducir el tiempo
de trabajo.

Word no es solo procesamiento
de texto puro, las imagenes,
tablas, objetos y otros forman
una completa suite de trabajo
para la creacion de documentos
de calidad.
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